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A. GESTOR DE DIPÒSITS 

A.1 ACCÉS AL GESTOR DE DIPÒSITS 

Accedim a l’aplicació de gestió de dipòsits d’arxius físics https://gdc.udg.edu/. 

 

Seleccionem a la pestanya Universitats: Universitat de Girona 

 

Es recomana clicar l’estrella al costat del nom de la universitat per tal que la Universitat de Girona aparegui 
en la primera pestanya i en primera posició. 

Cliquem a Accedir 

Entrem amb el codi UdG i la contrasenya i cliquem el botó ACCEPTAR. 

 

  

https://gdc.udg.edu/
https://gdc.udg.edu/
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Introduïm el Codi de Verificació i cliquem a ACCEPTAR 

 

 

 

Es recomana afegir aquesta url a les adreces d’interès. 

A.2 CREACIÓ DEL CONTENIDOR 

Des de de l’arbre de navegació accedim a l’Arxiu de gestió de l’AE Tècnics. Secretaria Acadèmica, per posar 
un exemple, i despleguem l’arbre fins a la Secció genèrica del Dipòsit. 

La creació de contenidors s’ha de dur a terme quan es necessiten capses d’arxiu. 

En primer lloc, cliquem a Tipus de contenidors per a assignar a elements de modelat sense 
places (1), a continuació  seleccionem (2) el contenidor (en aquest cas A4) i, finalment, l’arrosseguem 
fins a la Secció genèrica (3) del nostre arxiu de gestió. Es crearà el contenidor. 

 

1 

2
3 
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Si cliquem sobre el contenidor creat podrem veure el seu codi. 

 

En aquest cas podem crear tants contenidors com vulguem. 

A.3 GENERACIÓ DE L’ETIQUETA DEL CONTENIDOR 

Des de l’arbre de navegació seleccionem 1 o N contenidors i amb el botó dret seleccionem Generar 
etiquetes.  

 

Automàticament s’obrirà una finestra nova on podrem seleccionar la posició de la primera etiqueta a la 
pàgina, permetent reaprofitar fulls d’etiquetes ja encetats 
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Cliquem generar etiquetes i apareixerà el full amb les etiquetes. 

 

Recomanació: per garantir una impressió correcta de les etiquetes, es recomana descarregar el 
document generat i obrir-lo amb l’aplicació Adobe Acrobat. 

La referència d’aquest tipus d’etiqueta és APLI Ref.1290. A cada full hi caben 12 etiquetes.1 

Podrem generar la mateixa etiqueta tantes vegades com vulguem. 

A.4 TANCAMENT DEL CONTENIDOR 

Sabrem que un contenidor està obert perquè la icona serà verda i tindrà l’Estat: Buit 

 

Tancar un contenidor és un requisit indispensable per poder iniciar una transferència. Si volem tancar un 
contenidor primer l’haurem de buscar. Tenim dues opcions: 

• Naveguem per l’arbre de navegació 

• Cliquem la icona de Cerca Contenidor 

 

  

 

1 Vegeu apartat G.3 ETIQUETES DE CAPSES (CONTENIDORS) d’aquest document 
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Per tancar el contenidor seguirem els passos següents: 

• Seleccionem el contenidor, que podrem veure a la part dreta de la pantalla 

 

• Cliquem el botó Tancar contenidor. 

 

• Ens sortirà el següent missatge i cliquem a D’acord. 

 

Sabrem que un contenidor està tancat perquè la icona serà vermella i tindrà l’Estat: Ple 
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B. GESTOR DOCUMENTAL 

B.1 ACCÉS AL GESTOR DOCUMENTAL 

Accedim al gestor documental: https://gdc.udg.edu/ 

Seleccionem GD 

 

Seleccionem a la pestanya Universitats: Universitat de Girona 

 

Es recomana clicar sobre l’estrella, al costat del nom de la universitat, per tal que la Universitat de Girona 
aparegui en la primera pestanya i en primera posició. 

Cliquem a Accedir 

Entrem amb el codi UdG i la contrasenya i cliquem el botó ACCEPTAR. 

 

  

https://gdc.udg.edu/
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Introduïm el Codi de Verificació i cliquem a ACCEPTAR 

 

 

 

Es recomana afegir aquesta url a les adreces d’interès. 

B.2 JERARQUIA D’OBJECTES DOCUMENTALS 

Fons 

 

Classe 

Sèrie 

 

 Expedient 
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B.3 ACCÉS A AL FONS I A LES SÈRIES DOCUMENTALS 

Seleccionem el fons UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) mitjançant la llista desplegable. 

 

A través de l’arbre de navegació despleguem els nivells. 

 



 

 

 

Actualment, les sèries documentals donades d’alta al gestor documental són: 

CODI 
CLASSIFICACIÓ 

TÍTOL 
CLASSIFICACIÓ 

NOM DE LA SÈRIE 
DOCUMENTAL DESCRIPCIÓ DE LA SÈRIE 

J1023Nxxxx [Nom centre docent] / 
Trasllat d’expedient / 
Preinscripció universitària 

Expedients de trasllat 
d’estudiants de [Nom centre 
docent] 

Documents produïts o rebuts relatius a la tramitació i resolució de les sol·licituds dels 
estudiants matriculats en altres universitats que accedeixen a una altra universitat per 
iniciar o continuar el mateix estudi. 

En aquest terme només es classifiquen els expedients de trasllat per part d’aquelles 
universitats que tramiten el trasllat cap a la universitat sol·licitada. La universitat 
receptora d’estudiants traslladats classificarà la documentació a l’expedient acadèmic 
corresponent. 

Si els tràmits d’aquesta sèrie acaben produint una matrícula efectiva ser subrogaran a la 
sèrie J1033 Expedients acadèmics 

J1028Nxxxx [Nom centre docent] / 
Homologacions / 
Matriculació 

Expedients d'homologacions de 
matèries o complements 
formatius d’estudiants de [Nom 
centre docent] 

Documents produïts o rebuts relatius a les matèries o als complements formatius que ha de 
cursar un estudiant que posseeix una titulació d’una universitat estrangera per tal d’assolir 
l’homologació d’aquest títol a Espanya per part del Ministeri d’Educació i de conformitat 
amb la resolució dictada per aquest a aquest efecte. 

La documentació produïda o rebuda en relació a un/a estudiant es classificarà a 
l’expedient acadèmic corresponent. Plausiblement durant la seva tramitació o, 
necessàriament, quan aquesta hagi acabat. 

Si els tràmits d’aquesta sèrie acaben produint una matrícula efectiva ser subrogaran a la 
sèrie J1033 Expedients acadèmics 

J1033E100Nxxxx Estudis de Grau / [ Nom 
centre docent] / 
Expedients acadèmics 

Expedients acadèmics 
d’estudiants dels estudis de grau 
de [Nom centre docent] 

Documents produïts o rebuts relatius a l’activitat acadèmica dels alumnes dels estudis de 
grau durant el seu període de permanència en la Universitat. 

J1033E201Nxxxx Estudis de Màster 
universitaris / 

[Nom centre docent] / 
Expedients acadèmics 

Expedients acadèmics 
d’estudiants dels estudis de 
Màster universitaris de [Nom 
centre docent] 

Documents produïts o rebuts relatius a l’activitat acadèmica dels alumnes dels estudis de 
màster universitaris durant el seu període de permanència en la Universitat. 



 

 

CODI 
CLASSIFICACIÓ 

TÍTOL 
CLASSIFICACIÓ 

NOM DE LA SÈRIE 
DOCUMENTAL DESCRIPCIÓ DE LA SÈRIE 

J1033E400Nxxxx Primer cicle / 

[Nom centre docent] / 
Expedients acadèmics 

Expedients acadèmics 
d’estudiants dels estudis de 
primer cicle de [Nom centre 
docent] 

Documents produïts o rebuts relatius a l’activitat acadèmica dels alumnes dels estudis de 
primer cicle durant el seu període de permanència en la Universitat. 

J1033E500Nxxxx Segon cicle /  J1033E500Nxxxx 

[Nom centre 
docent] / 
Expedients 
acadèmics 

Expedients acadèmics 
d’estudiants dels estudis 
de segon cicle de [Nom 
centre docent] 

Documents produïts o rebuts 
relatius a l’activitat acadèmica 
dels alumnes dels estudis de 
segon cicle durant el seu 
període de permanència en la 
Universitat. 

[Nom centre docent] / Expedients acadèmics 



 

 

B.4 ACCÉS A UNA SÈRIE DOCUMENTAL 

 

Accedim a la sèrie documental desitjada clicant-la dos cops seguits a sobre des de l’arbre: 

 



 

 

 

14/42 

B.5 CERCAR UN EXPEDIENT 

Hi ha diverses maneres de poder cercar un expedient: 

1. Des de l’arbre de navegació 

1.1 Cliquem el botó dret i després a Cerca dintre d’aquest element. 

 

1.2. S’obre un cercador dins el qual hi ha: 

• Cerca bàsica: el qual cerca per: 

• Títol propi: es poden introduir dades de l’estudiant que pugui contenir el títol de 
l’expedient (DNI, Noms i cognoms, etc...) 

• Descripció 
• Cerca per contingut: cerca dins dels documents electrònics 

 

• Cerca avançada: ens permet cercar per codi d’expedient, suport, situació, data d’obertura o 
creació, etc... 

• Codi d’expedient: ens permet cercar a partir del codi UdG de l’estudiant. 
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1.3. Cliquem dos cops sobre el resultat de la cerca 

 

2. Si fem la cerca des de la sèrie: introduïm un valor als camps de cerca i després cliquem a  Cerca. 

 

3. Si fem la cerca des de GausNET: entrem a l’expedient, ens situem a la pestanya Dades arxiu i cliquem 
a Veure al Gestor documental 

 

Per qualsevol de les tres vies de cerca s’accedirà a l’expedient cercat: 
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B.6 GENERAR L’ETIQUETA D’UN EXPEDIENT (SUBCONTENIDOR UDC-f) 

Per fer l’etiqueta de l’expedient caldrà que anem al nivell superior. Així, si estem al nivell d’UDC caldrà que cliquem 
la icona que ens permet pujar un nivell: 

 

Des del nivell de sèrie, seleccionem les UDC de les quals volem generar etiquetes i cliquem a Afegeix a accions 
en bloc. 

 

A continuació apareixerà el missatge següent: 

 

Anem al menú superior de la interfície, cliquem el botó Accions en bloc. 
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Seleccionem les UDC de les quals volem generar etiquetes i cliquem el botó Imprimir etiquetes. 

 

S’obrirà una nova finestra on podrem visualitzar tots els elements dels quals volem imprimir etiquetes. 

 

Tot seguit s’obrirà una nova finestra des de la qual es podrà seleccionar la posició de la primera etiqueta de la 
pàgina, fet que permetrà reutilitzar els fulls d’etiquetes que hagin quedat parcialment utilitzats. 

 

El sistema les generarà2 les etiquetes en una pestanya nova del navegador. Des d’aquí es podrà visualitzar el nombre 
de pàgines i imprimir-les. 

Recomanació: per garantir una impressió correcta de les etiquetes, es recomana descarregar el document 
generat i obrir-lo amb l’aplicació Adobe Acrobat 

  

 
2 El sistema per defecte posa a les accions en bloc tots les UDC-f que s’han creat en una sessió. Des de la cerca simple i cerca de contingut de les 
sèries es pot seleccionar els objectes dels quals volem generar les etiquetes i passar-los a Accions en bloc. 
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El model d’etiquetes APLI per els expedients és 1279 (8 etiquetes per pàgina).  

 

B.7 MODIFICAR LA LOCALITZACIÓ D’UN EXPEDIENT 

Per defecte els expedients oberts estaran ubicats a la secció genèrica de l’arxiu de gestió de cada secretaria 
acadèmica. Per modificar la seva localització anem  a la pestanya Localització de l’expedient i cliquem el botó 
Modifica la localització. 

 

S’obrirà una finestra emergent. Per indicar a quin contenidor ha d’anar l’expedient (UDC) ho podrem fer des del 
camp Introducció del codi de contenidor o la ubicació de dues maneres: 

1. Cliquem a Cerca el codi de contenidor o ubicació i a continuació Cerca en dipòsits 
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S’obrirà una finestra emergent en la qual haurem de seleccionar el dipòsit, despleguem l’arbre del dipòsit, 
seleccionem el contenidor (capsa) i cliquem Selecciona 

 

2. Cliquem a Codi del contenidor / ubicació, introduïm el valor manualment i cliquem Valida 
localització 

 

Finalment cliquem Desa. 

B.8 MODIFICAR LA LOCALITZACIÓ DE DIVERSOS  EXPEDIENTS 

A més de poder de modificar la localització de cada expedient de manera individual (B7.), també podem modificar 
la localització de diversos  expedients que vulguem ficar dins d’un mateix contenidor, de la següent manera: 

1. Seleccionem els expedients des del nivell de sèrie. 

2. Cliquem el botó Afegeix a accions en bloc 

3. Entrem a Accions en bloc 

 

  

1 

2 

3 
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4. Seleccionem altra vegada els expedients i cliquem Modifica localització 

 

5. Seleccionem el Tipus de subcontenidor (CA4 – Carpeta A4), introduïm el codi de contenidor o 
ubicació i cliquem a Desa 

 

 

Si anem a cada expedient (gestor documental) o al dipòsit podrem comprovar les localitzacions modificades: 
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C. PROCEDIMENT DE TRANSFERÈNCIA 

C.1 CREACIÓ D’UN LOT DE TRANSFERÈNCIA 

Accedim a l’aplicatiu de gestió de dipòsits d’arxius físics https://gdc.udg.edu/ 

Les condicions per poder transferir expedients són:   

1. Els expedients han d’estar tancats. Visualment la icona ha d’estar en color vermell. El tancament d’un 
expedient es fa des de GausNET. 

 

2. Els contenidors han d’estar tancats. Visualment la icona ha d’estar en color vermell. El tancament d’un 
contenidor està explicat a l’apartat A5._TANCAMENT_DEL_CONTENIDOR d’aquest manual. 

 

Des del gestor de dipòsits seleccionem els contenidors que volem transferir, cliquem el botó dret i seleccionem 
l’opció d’Afegir a accions en bloc. 

 

 

Des de la pestanya Accions en bloc seleccionem el/s contenidor/s que volem transferir i cliquem el botó Crea 
lot. 

 

 

 

Seleccionem quin tipus de lot volem fer, en aquest cas Transferència, i cliquem a Desar. 

 

https://gdc.udg.edu/
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Podrem previsualitzar el lot i cliquem a Desar. 

 

 

A la pestanya Lots podrem veure el lot creat. 

 

 

 

C.2 TRAMITACIÓ DEL PROCEDIMENT DE TRANSFERÈNCIA DE DOCUMENTACIÓ FÍSICA 

C.2.1 Tasques del procés de transferència 

Les tasques que es realitzen en el procés de transferència i que es desenvoluparan en els següents apartats d’aquest 
document són: 

Usuari Tasca Acció al Gestor de dipòsits 

Secretaria Acadèmica Preparació i creació del lot sol·licitud de 
la transferència 

0.Crear Lot 

1.Enviament formulari 

Arxiu Avaluació, revisió de la sol·licitud, reserva 
provisional dels espais pels contenidors 
en transferència en el Gestor de Dipòsits 

2.Validació del formulari 

2.1. No validació formulari 

2.1.1 Esmena de formulari 

2.1.3 Anul·lar formulari 

3.Reubicació provisional 

Secretaria Acadèmica Esmenar formulari (en el cas que no es 
validi el formulari i l’Arxiu ho indiqui) 

2.1.2 Formulari Esmenat 

Secretaria Acadèmica Enviament de contenidors a l'Arxiu 4.Enviament documentació 

Arxiu 

 

Recepció de contenidors en l'Arxiu 5.Rebuda documentació física 

Arxiu Revisió de la transferència rebuda  

Arxiu Validació de la documentació, ubicació 
definitiva dels contenidors en els dipòsit 
d’arxiu i tancament de la transferència 

6.Validació documentació 
física 

6.2 Modificar documentació* 

7.Ubicació definitiva 

8.Tancament transferència 

*En el cas que l’Arxiu no validi la documentació física informarà a l’usuari i aquesta haurà d’esmenar 
l’error i tornar a fer l’enviament. 
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C.2.2 Enviament de la sol·licitud de transferència 

Cliquem dues vegades sobre el lot creat. 

 

A continuació informem els següents camps: 

 

1. Seleccionem a la llista desplegable la Unitat administrativa:  

  

2. Seleccionem a la llista desplegable la Persona responsable de la unitat administrativa 

 

Cliquem a Enviament de formulari 

 

 

A mesura que el procés avança podrem consultar l’evolució d’aquest a la taula de lots, en el camp Estat: 
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Igualment, mentre avança el procés de transferència la Situació de les UDC o UDS transferides anirà canviant 
segons les fases del procés: 

 

 

Acció Situació de la UDC / UDS Estat del Lot 

0. Crear Lot Pendents de transferir Creat 

1. Enviament formulari En transferència Enviat 

2. Validació formulari En revisió de transferència Validat 

3. Reubicació provisional Reubicació provisional Places reservades 

4. Enviament 
documentació 

En trasllat físic Enviat documentació 

5. Rebuda documentació 
física 

En revisió de transferència Rebuda documentació física 

6. Validació documentació 
física 

En transferència Validat documentació física 

7. Ubicació definitiva En transferència Ubicació definitiva 

8. Tancament transferència Arxivada Tancat 

 

C.2.3 Enviament documentació 

L’administrador avaluarà i revisarà la sol·licitud de transferència i si la valida l’usuari rebrà un correu a la seva 
bústia amb el següent assumpte  

TRANSF - Sol·licitud de transferència (codi expedient UdG_2026_EXP_TRANSF_G036_E036 / codi 
lot 200050986) validada. 

informant que la sol·licitud ha estat validada i que l’usuari ja podrà procedir a l’enviament de la documentació 

Benvolgut/da, 

La sol·licitud de transferència (codi expedient UdG_2026_EXP_TRANSF_G036_E036 / codi lot 
200050986) ha estat validada per l'Arxiu. Podeu enviar els contenidors a l'Arxiu i informar-ho al lot. 

Atentament, 

 

Un cop fet l’enviament físic de la documentació l’usuari accedirà al lot i clicarà a Enviament documentació 
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Un cop l’Arxiu recepcioni la documentació enviada,  l’usuari rebrà un correu a la seva bústia amb el següent 
assumpte: 

TRANSF - Recepció dels contenidors de la transferència (codi expedient  / codi lot 200051463) per part 
de l'Arxiu. 

informant que s’ha entregat la documentació a l’Arxiu: 

Benvolgut/da, 

El/La AE Tècnics. Secretaria Acadèmica ha lliurat els contenidors de la transferència (codi expedient  / 
codi lot 200051463) al transportista. Els contenidors rebuts són AE Tècnics. Secretaria Acadèmica (AF5) 
==> A4_15106. 

Resteu a l'espera de la validació del seu contingut per part de l'Arxiu. 

Atentament, 

C.2.4 Validació i tancament de la transferència 

Un cop l’Arxiu validi la documentació transferida, instal·larà la documentació en el dipòsit de l’Arxiu i procedirà 
a tancar la transferència. L’usuari rebrà un correu a la seva bústia amb el següent assumpte: 

TRANSF - Validació i tancament de la transferència (codi expedient 
UdG_2026_EXP_TRANSF_G038_E038 / codi lot 200051) 

Informant que el procediment s’ha finalitzat correctament 

Benvolgut/da, 

L'Arxiu ha validat el contingut de la transferència (codi expedient 
UdG_2026_EXP_TRANSF_G038_E038 / codi lot 200051937). Es procedeix al tancament de la 
transferència. 

Atentament, 

 

A partir d’aquest moment les UDC/UDS transferides apareixeran cadascuna com a Arxivada i amb la nova 
localització indicada: 

 

A Dipòsits l’usuari ja no podrà trobar aquest contenidor en el seu arxiu de gestió. 
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D. PROCEDIMENT DE PRÉSTEC 

D.1 CREACIÓ D’UN LOT DE PRÉSTEC 

El procediment de préstec de documentació física es fa íntegrament des del Gestor Documental. 

Accedim al Gestor Documental i seleccionem l’expedient/s que volem sol·licitar a l’Arxiu, tot seguit cliquem 
a Afegeix a accions en bloc per, tot seguit, accedir a la pestanya d’Accions en bloc. 

 

Des de la pestanya Accions en bloc seleccionem el/s expedient/s que volem sol·licitar en préstec i cliquem el 
botó Crea lot. 

 

Seleccionem el tipus de lot que volem fer, en aquest cas Préstec, i cliquem a Desar. 

 

 

3 

1 

2 
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S’obre la finestra emergent, seleccionem els expedients i cliquem a Desa. 

 

Podrem previsualitzar el lot i clicar Desar. 

 

 

A la pestanya Lots podrem veure el lot creat. 
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D.2 TRAMITACIÓ D’UNA SOL·LICITUD DE PRÉSTEC  

D.2.1 Tasques del procés de préstec 

Les tasques que es realitzen en el procés de préstec i que es desenvoluparan en els següents apartats d’aquest 
document són: 

Usuari Tasca 
Acció al Gestor de 

dipòsits 

Secretaria Acadèmica Sol·licitud de préstec de documentació física  0.Crear Lot 

1.Enviament formulari 

Arxiu Avaluació i revisió de la sol·licitud de préstec 2.Validació del formulari 

2.1. Anul·lar formulari 

3.Seleccionar destí 

Arxiu Lliurament de la documentació 4.Enviament documentació 

Secretaria Acadèmica Rebuda de la documentació 5.Rebuda documentació física 

D.2.2 Enviament del formulari de sol·licitud de préstec 

Des de la pestanya de Lots cliquem dues vegades sobre el lot creat: 

 

Seleccionem a la llista desplegable la Unitat administrativa:  
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Cliquem a Enviament de formulari 

 

 

A mesura que el procés avança es podrà consultar l’evolució d’aquest a la taula de lots en el camp Estat: 

 

i a l’UDC/UDS es podrà consultar en el camp Situació: 

 

Igualment, mentre avança el procés de préstec la Situació de les UDC o UDS sol·licitades anirà canviant segons 
les fases del procés: 

Acció Situació de la UDC / UDS Estat del Lot 

0. Crear Lot En préstec Creat 

1. Enviament formulari En préstec Enviat 

2. Validació formulari En préstec Validat 

3. Seleccionar destí En préstec Modificat localització 

4. Enviament documentació En préstec Enviat documentació 

5. Rebuda documentació física En préstec Rebuda documentació física 

6. Tancament expedient Prestada Tancat 

D.2.3 Recepció de la documentació 

L’administrador avaluarà i revisarà la sol·licitud de préstec i, si la valida, l’usuari rebrà un correu a la seva bústia 
amb el següent assumpte:  

PRES - Sol·licitud de préstec (codi lot 200052675) validada 
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informant que la sol·licitud ha estat validada i que l’Arxiu procedeix al seu enviament: 

Benvolgut/da, 

La sol·licitud de préstec (codi expedient UdG_2012_EXP_1922996 - GETECIND, 
UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052675) ha estat validada per l'Arxiu i procedeix al 
seu enviament. La data de retorn és: 13/03/2026 

Atentament, 

Quan l’Arxiu procedeixi al seu enviament, l’usuari rebrà un correu a la seva bústia amb el següent assumpte: 

PRES - Lliurament de l'expedient en préstec (UdG_2026_EXP_PRESTEC_0020 / codi lot 200052675) 
al transportista. 

informant que la documentació ha estat enviada: 

Benvolgut/da, 

L'Arxiu ha lliurat l'expedient en préstec (codi expedient UdG_2012_EXP_1922996 - GETECIND, 
UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052675) al transportista. Si us plau, valideu la seva 
recepció al lot. 

Atentament, 

Un cop rebuda la documentació, accedim al lot de préstec i cliquem a Rebuda documentació física 

 

Aquest pas és imprescindible per poder tancar el procediment i, més endavant, poder tramitar la devolució de 
la UDC/UDS prestada. 

Finalment l’Arxiu tancarà el procediment i l’usuari rebrà un correu a la seva bústia amb el següent assumpte:  

PRES - Validació i tancament del préstec (UdG_2026_EXP_PRESTEC_0020 / codi lot 200052675) 

informant que el procés de préstec ha estat finalitzat correctament: 

Benvolgut/da, 

L'Arxiu ha validat el préstec (UdG_2026_EXP_PRESTEC_0020 / codi lot 200052675). Es procedeix al 
tancament del préstec. 

Atentament,



 

 

 

31/42 

E. PROCEDIMENT DE DEVOLUCIÓ 

E.1 CERCA D’EXPEDIENTS PRESTATS 

Per saber les unitats documentals prestades (expedients) que tenim a la secretaria acadèmica podem consultar el 
Quadre de comandament del gestor documental. 

 

Clicar el nombre d’unitats documentals (UD) per veure quines són: 

 

E.2 CREACIÓ D’UN LOT DE DEVOLUCIÓ 

Seleccionem l’expedient/s que volem tornar a l’Arxiu, cliquem a Afegeix a accions en bloc i accedim a la 
pestanya d’Accions en bloc. 

 

  

1 

2 

3 
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Des de la pestanya Accions en bloc seleccionem el/s expedient/s dels quals volem tramitar la devolució i 
cliquem el botó Crea lot. 

 

Seleccionem el tipus de lot que volem fer, en aquest cas Devolució, i cliquem a Desar. 

 

S’obre la finestra emergent, seleccionem els expedients i cliquem a Desa 

 

Podrem previsualitzar el lot i cliquem a Desar. 
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A la pestanya Lots podrem veure el lot creat. 

 

E.3 TRAMITACIÓ DEL PROCEDIMENT DE DEVOLUCIÓ 

E.3.1 Tasques del procés de devolució 

Usuari Tasca Acció al Gestor de 
dipòsits 

Secretaria Acadèmica Sol·licitud de devolució de 
documentació física  

0.Crear Lot 

1.Enviament formulari 

Arxiu Avaluació i revisió de la sol·licitud de 
devolució 

2.Validació del formulari 

2.1. Anul·lar formulari 

Secretaria Acadèmica Lliurament de la documentació 4.Enviament documentació 

Arxiu Rebuda de la documentació 5.Rebuda documentació física 

6.Tancament devolució 

E.3.2 Enviament del formulari de sol·licitud de devolució 

Des de la pestanya de Lots cliquem dues vegades sobre el lot creat: 

 

Seleccionem a  la llista desplegable la Unitat administrativa:  

 

Cliquem a Enviament de formulari 
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A mesura que el procés avança es podrà consultar l’evolució d’aquest a la taula de lots en el camp Estat: 

 

i en l’UDC/UDS es podrà consultar en el camp Situació: 

 

Igualment, mentre avança el procés de devolució la Situació de les UDC o UDS que es volen retornar anirà 
canviant segons la fases del procés: 

Acció Situació de la UDC / UDS Estat del Lot 

0. Crear Lot En devolució Creat 

1. Enviament formulari En devolució Enviat 

2. Validació formulari En devolució Validat 

3. Enviament documentació En devolució Enviat documentació 

4. Rebuda documentació física En devolució Rebuda documentació física 

5. Tancament expedient Arxivada Tancat 

E.3.3 Enviament de la documentació 

L’administrador avaluarà i revisarà la sol·licitud de devolució. Un cop validada l’usuari rebrà un correu a la seva 
bústia amb el següent assumpte:  

DEV - Sol·licitud de devolució (codi lot 200052761) validada 

informant que la sol·licitud ha estat validada i que l’usuari ja podrà procedir a l’enviament de la documentació: 

Benvolgut/da, 

La sol·licitud de devolució (codi expedient UdG_2012_EXP_1922996 - GETECIND, 
UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052761) ha estat validada per l'Arxiu. Procediu a 
enviar l'expedient a l'Arxiu i, si us plau, indiqueu el lliurament al lot. 

Atentament, 

Un cop enviada la documentació tornem accedir al lot i cliquem 3.Enviament documentació: 
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E.3.4 Finalització del procés de devolució 

Un cop l’Arxiu rep la documentació l’usuari rebrà un correu a la seva bústia amb el següent assumpte: 

DEV - Recepció de l'expedient de la devolució (UdG_2026_EXP_DEVOLUCIO_0021 / codi lot 200052761) 
per part de l'Arxiu. 

informant que s’ha fet entrega de la documentació a l’Arxiu. 

Benvolgut/da, 

L'Arxiu ha rebut l'expedient a retornar (codi expedient UdG_2012_EXP_1922996 - GETECIND, 
UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052761). 

Atentament, 

L’Arxiu procedirà a retornar la documentació a la seva ubicació original i a tancar el procediment. Un cop 
finalitzat, l’usuari rebrà un correu a la seva bústia amb el següent assumpte: 

DEV - Validació i tancament de la devolució (UdG_2026_EXP_DEVOLUCIO_0021 / codi lot 200052761) 

informant de la finalització del procés de devolució: 

Benvolgut/da, 

L'Arxiu ha validat el contingut de la devolució (codi expedient UdG_2012_EXP_1922996 - GETECIND, 
UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052761) i procedeix al tancament de l'expedient. 

Atentament, 
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F. PROCEDIMENT DE REACTIVACIÓ  

F.1 CREACIÓ D’UN LOT DE REACTIVACIÓ 

En el cas d’expedients que per raó de la represa de la seva tramitació necessitin tornar a l’estat actiu, la secretaria 
pot tramitar el procediment de reactivació. Els passos que cal fer són molt semblants al procediment de préstec. 

Accedim al gestor documental i seleccionem l’expedient/s tancats i arxivats que volem sol·licitar a l’Arxiu per tal 
de reactivar-los, cliquem a Afegeix a accions en bloc i accedim a la pestanya d’Accions en bloc. 

 

Des de la pestanya Accions en bloc seleccionem el/s expedient/s que volem reactivar i cliquem el botó Crea 
lot. 

Seleccionem el tipus de lot que volem fer, en aquest cas Reactivació, i cliquem a Desar. 

 

  

3 

2 

1 
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S’obre la finestra emergent, seleccionem els expedients i cliquem a Desa. 

 

 

A la pestanya Lots podrem veure el lot creat. 

 

F.2 TRAMITACIÓ D’UNA SOL·LICITUD DE REACTIVACIÓ 

F.2.1 Tasques del procés de reactivació 

Les tasques que es realitzen en el procés de reactivació i que es desenvoluparan en els següents apartats d’aquest 
document són: 

Usuari Tasca Acció al Gestor de dipòsits 

Secretaria Acadèmica Sol·licitud de reactivació de 
documentació física  

0.Crear Lot 

1.Enviament formulari 

Arxiu Avaluació i revisió de la sol·licitud de 
reactivació 

2.Validació del formulari 

2.1. Anul·lar formulari 

3.Modificar localització 

Secretaria Acadèmica Lliurament de la documentació 4.Enviament documentació 

Arxiu Rebuda de la documentació 5.Rebuda documentació física 

6.Tancament reactivació 
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F.2.2 Enviament del formulari de sol·licitud de reactivació 

Des de la pestanya de Lots cliquem dues vegades sobre el lot creat: 

 

Seleccionar de la llista desplegable la Unitat administrativa:  

 

 

Seleccionem a la llista desplegable la Unitat administrativa:  

 

 

 

 

 

 

Cliquem a Enviament formulari 

 

 

A mesura que el procés avança es podrà consultar l’evolució d’aquest a la taula de lots en el camp Estat: 

 

Igualment, mentre avança el procés de reactivació la Situació de les UDC o UDS que es volen reactivar anirà 
canviant segons les fases del procés: 
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Acció Situació de la UDC / UDS Estat del Lot 

0. Crear Lot En reactivació Creat 

1. Enviament formulari En reactivació Enviat 

2. Validació formulari En reactivació Validat 

3. Modificar localització En reactivació Validat 

4. Enviament documentació En reactivació Enviat documentació 

5. Rebuda documentació física En reactivació Rebuda documentació física 

6. Tancament expedient Activa Tancat 

F.2.1 Recepció de la documentació 

L’administrador avaluarà i revisarà la sol·licitud de reactivació i, si la valida, l’usuari rebrà un correu a la seva 
bústia amb el següent assumpte:  

REAC - Sol·licitud de reactivació (UdG_2026_EXP_REACTIVACIO_0007 / codi lot 200055472) 
validada 

informant que la sol·licitud ha estat validada i que l’Arxiu procedeix al seu enviament: 

Benvolgut/da, 

La sol·licitud de reactivació de codi expedient UdG_2018_EXP_1963173 - GINSA, corresponent al lot 
200055472 ha estat validada per l'Arxiu i procedeix al seu enviament. 

Atentament, 

Quan l’Arxiu procedeixi al seu enviament, l’usuari rebrà un correu a la seva bústia amb el següent assumpte: 

PRES - Lliurament de l'expedient de la reactivació ( UdG_2026_EXP_REACTIVACIO_0007 / codi lot 
200055472) al transportista. 

informant que la documentació ha estat enviada: 

Benvolgut/da, 

L'Arxiu ha lliurat l'expedient reactivat (UdG_2018_EXP_1963173 - GINSA, corresponent al lot 
200055472) al transportista. Si us plau, valideu la seva recepció al lot. 

Atentament, 

Un cop rebuda la documentació, accedim al lot de préstec i cliquem a Rebuda documentació física 

 

 

Aquest pas és imprescindible per poder tancar el procediment i, més endavant, poder tramitar la transferència 
de la U/UDS reactivada. 

Finalment l’Arxiu tancarà el procediment i l’usuari rebrà un correu a la seva bústia amb el següent assumpte:  

REAC - Tancament de la reactivació (codi expedient UdG_2026_EXP_REACTIVACIO_0007 / codi lot 
200055472) 
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informant que el procés de reactivació ha estat finalitzat correctament: 

Benvolgut/da, 

L'Arxiu procedeix al tancament de l'expedient de reactivació de l'expedient codi 
UdG_2018_EXP_1963173 - GINSA, corresponent al lot 200055472. 

Atentament, 

 

  



 

 

 

41/42 

G. MATERIAL FUNGIBLE 
 

Per tal de poder fer transferències d’expedients a l’Arxiu General de la UdG és necessari que el material fungible 
sigui el que s’especifica en els apartats següents. 

G.1 CAPSES (CONTENIDORS) D’ARXIU DEFINITIU 

Catàleg de Compres Material Magatzem del Servei d’Economia, Patrimoni i Contractació. 

• Descripció: Capsa arxiu definitiu Foli UdG 

• Referència: MM0539 

 

 

 

 

 

 

G.2 ETIQUETES D’EXPEDIENTS 

Catàleg Lyreco 

• Etiquetes adhesives Apli. A4 Referència: 1279 

 Color blanc 

 Etiquetes per pàgina: 8 

 Dimensions de cada etiqueta: 74 x 105 mm 

 Imprimibles des del Gestor documental 

https://gdc.udg.edu/ 

G.3 ETIQUETES DE CAPSES (CONTENIDORS) 

Catàleg Lyreco 

• Etiquetes adhesives Apli. A4 Referència: 1290 

 Color blanc 

 Etiquetes per pàgina: 12 

 Dimensions de cada etiqueta: 70 x 67,7 mm 

• Imprimibles des del Gestor de dipòsits  

https://gdc.udg.edu/ 

https://gdc.udg.edu/
https://gdc.udg.edu/
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